DIMENSIONAMENTO DA
FORCA DE TRABALHO-DFT

UFSJ

Oficina 3
Fluxo de Trabalho e Fonte




A sequéncia das principais tarefas
realizadas para a efetivacao de cada
atividade executada por
determinada unidade.

[Serranc; Mendes; Meneses, 2021)

Nao é um mapeamento
profundo de processos!

Objetivo: Fazer sentido pratico imediato para ' Nao ha necessidade de detalhar exaustivamente cada
os envolvidos na atividade. micro-agao. O foco € clareza e entrega, ndo burocracia.




Fluxo de Trabalho - Dicas Praticas

‘<. AMarcacao A Acao A Estrutura A Realidade
= - = - - |
~ Inicie cada etapa ’ Utilize sempre = O fluxo deve conter " Envolvaaequipe.O “——
obrigatoriamente verbos no infinitivo No Minimo 3 fluxo teorico
com um asterisco (ex: Receber, etapas claras. descrito no banco
("), Analisar, Encaminh Maximo de pode (e deve) ser
ar). . alterado se a rotina
etapas: 10

real for diferente.




Diagndstico Rapido: E uma atividade ou uma etapa?

E se o meu fluxo
soO tiver 2 etapas?

w

Isso € um indicativo de alerta! Provavelmente esta atividade
nao € uma entrega isolada, mas apenas uma parte (etapa) do
fluxo de uma atividade muito maior.

Revise o escopo da atividade antes de documentar.




Atividade, fluxo e entrega: como se

relacionam

ATIVIDADE FLUXO ENTREGA FONTE

| *Receber
.I demanda/questionamento do |
: servidor

*Levantar atos publicados, legislagao,
notas tecnicas (Siape/Sigepe)

y
_ @;endlmento a
~“demandas de

servidor.

*Emitir despacho, nota tecnica ou Demar!da de Despachos, notas
informativa (deferimento/indeferimento) servidor e

atendida. :

informativas e
técnicas no SIPAC.

*QOrientar referente a pontuacao /
(incorporacao/aposentadoria) ’

*Encaminhar resposta ao pleiteante




Exemplo Pratico: Gestao de Pessoas

ATIVIDADE

Andlise de
redistribuicao

de ca;gp.

FLUXO

*Receber processo
de redistnbuigao

*|nserir documentos
para subsidiar analise

*Encaminhar para a
area responsavel

ENTREGA

FONTE

Solicitagcao de
redistribuicao
analisada

Processo de
redistribuicao

finalizado
registrado no
SIPAC.




Diferentes etapas, uma unica entrega

ATIVIDADE FLUXO ENTREGA FONTE

- "Receber solicitacao

*Analisar documentacao e os critérios

legais e educacionais; Estagio F | Processo de
obrigatorio estagio no
Efetivacdo de efetivado. SIPAC.
* Estagio
S J sl
7 obrigatério. -

"Elaborar despacho de autorizacao. /

b Y




Fluxos interdependentes entre

Quando a atividade depende de multiplas coordenacgoes.

ATIVIDADE
Elaboracao de

g relatorio anual
de Gestao.

FLUXO

"Receber demanda

‘Encaminhar as Coordenacoes-Gerais
(levantamento)

"Acompanhar prazo de entrega

"Receber e consolidar contribuigoes

'Conferir e ajustar informagoes

*Encaminhar a Secretaria de
Administragao

ENTREGA

Relatorio de
Gestao
elaborado.

|

FONTE

Relatério de
Gestao

publicado na
rede interna.



Diferentes etapas, uma unica entrega

ATIVIDADE

p

/

Realizacao de visita

in loco para
~ = monitoramento de
execucao de projeto

FLUXO

*Agendar data

*\/erificar necessidade de diarias e
passagens

*Realizar a visita

*Elaborar relatorio

ENTREGA

Visita in loco
para
monitoramento
de projeto
realizada

FONTE

Relatdrio de
viagem

anexado no
SIPAC



O que é a Fonte?

A fonte @ o campo
composto pela saida que
sera contabilizada e pelo
local (fisico ou virtual)

onde as informacoes sobre as
entregas estao
armazenadas.

Define em qual sistema ou
ferramenta os dados serao
coletados, abrangendo sistemas
gerenciais, planilhas ou outros
instrumentos de mensuracao.

E o indicador de
realizacao da

entrega, o qual auxilia
a conrcontabilizar os
resultados da
unidade.”

— Serrano; Mendes;
Meneses, 202]




A formula da Fonte

O QUE CONTAR
O Produto da Entrega

R

ONDE CONTAR
O Sistema ou Local

A =
%?Ill\

A FONTE CORRETA

Toda fonte registrada deve obrigatoriamente responder a estas duas perguntas.




Aplicacao Pratica O01: Publicacoes Oficiais

O QUE CONTAR ONDE CONTAR
Livro publicado Pagina eletronica
do 6rgao

Livro publicado na pagina eletronica do 6rgao




Aplicacao Pratica 02: Processos Administrativos

O QUE CONTAR ONDE CONTAR
oS
Despachos e pareceres Sistema Eletronico de
Oficio encaminhado Informacoes (SEI)

Despachos e pareceres inseridos no SEI
Oficio encaminhado via SEI




Aplicacao Pratica 03: Controles Internos

O QUE CONTAR ONDE CONTAR

E

Planilhas registradas Sistema interno

Planilhas registradas no sistema interno




Diagnodstico de Erros Comuns

O Erro (Incompleto) A Correcao (Formula Aplicada)

olocar apenas o destino g
Coip P Adicionar o produto
(local) \/
Ex: Inserido no SIPAC Ex: Parecer inserido no SIPAC
Colocar apenas o produto Adiclonar o destino
Ex: Livro publicado Ex: Livro publicado na pagina
’ eletronica do orgédo

Q Um registro incompleto inviabiliza a auditoria e a coleta da entrega.



Dicas Praticas

£} Planejamento: Relagdo direta com a entrega definida.
»~» Execucao: Geracao do produto e armazenamento no destino.

Coleta Quantitativa: A fonte atua diretamente aqui: no levantamento
dos indicadores de resultados.

I Atencgio a Multiplas Fontes: E possivel ter mais de uma fonte (Ex:
Publicacao no DOU + Despacho no SEI + Planilha). E fundamental
tomar extremo cuidado na contagem para evitar a duplicidade de dados!




Checklist de Validacao da Fonte

1. Identifique o Produto: A saida fisica ou virtual foi
descrita claramente? (Ex: despacho, livro, planilha).

2.ldentifique o Destino: O sistema gerencial ou local
de armazenamento foi especificado? (Ex: SEl, DOU,
sistema interno).

Lembre-se: O que contar + Onde contar. Evite contagens duplicadas ao lidar com multiplas fontes.




Exemplo Pratico: Gestao de Pessoas

ATIVIDADE

Andlise de
redistribuicao

de ca;gp.

FLUXO

*Receber processo
de redistnbuigao

*|nserir documentos
para subsidiar analise

*Encaminhar para a
area responsavel

ENTREGA

FONTE

Solicitagcao de
redistribuicao
analisada

Processo de
redistribuigao

finalizado
registrado no
SIPAC




Exemplo Pratico

ATIVIDADE FLUXO ‘ ENTREGA FONTE

*Receber
demanda/questionamento do
servidor

*Levantar atos publicados, legislagao,
notas tecnicas (Siape/Sigepe)

Atendiment Demanda d
. j,_,.‘f"“ imento a *Emitir despacho, nota tecnica ou emarf i Despachos, notas
demandas de informativa (deferimento/indeferimento) servidor TR R
servidor.

atendida.

técnicas no SIPAC.

*QOrientar referente a pontuacao
(incorporacao/aposentadoria)

*Encaminhar resposta ao pleiteante




Exemplo Pratico

ATIVIDADE

Efetivacao de
p— ] Estagio
obrigatério.

FLUXO

"Receber solicitacao

*Analisar documentacao e os
critérios legais e educacionais;

"Elaborar despacho de autorizacao.

ENTREGA

Estagio
obrigatoério
efetivado.

=

FONTE

Processo de

estagio no



Exemplo Pratico

Quando a atividade depende de multiplas coordenacgoes.

ATIVIDADE FLUXO ENTREGA FONTE

; - *Receber demanda

‘Encaminhar as Coordenacoes-Gerais
(levantamento) |

'Acompanhar prazo de entrega | Relatorio de

Elaboragao de Relatoriode | Gest3o
w oy relatoério anual Gestao | blicad
de Gestao. "Receber e consolidar contribuigoes elaborado. o I(-:a one
| rede interna
"“T
'Conferir e ajustar informagoes fﬁ"'}

*Encaminhar a Secretaria de
Administragao




Exemplo Pratico

ATIVIDADE

Realizacao de visita

in loco para
= monitoramento de
execucao de projeto

S

FLUXO

*Agendar data

*\/erificar necessidade de diarias e
SENY I

*Realizar a visita

*Elaborar relatério

ENTREGA

Visita in loco
para
monitoramento
de projeto
realizada

K

FONTE

Relatorio de
viagem

anexado no
SIPAC



Tarefa da Oficina 3

1 - Descrever Fluxo de Trabalho e Fonte 2 - Pontos Focais -> Equipe Técnica Central
Todas as unidades devem preencher a planilha Encaminhar as planilhas de descricdo de area
de descricido de &drea com seus Fluxos de preenchidas a Equipe Técnica Central da sua
Trabalho e Fontes. unidade, na data combinada com a Equipe

Técnica Central.

3 - Equipe Técnica Central - Coordenacao

4 - Devolutiva das Planilhas pela Coordenacao
Geral

Geral

Encaminhar as pIan’iIhas . consolidadas  a A Coordenacdo Geral realizard a devolutiva das
Coordenagdo Geral até o dia 30/09 (quarta- planilhas no dia 14/10/2026 (quarta-feira).
feira).

Préxima Oficina: 14/10 (quarta-feira)

Prazo final para entrega das planilhas completas: 30/09/2026 (quarta-feira)




